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prestados.

Manual de Instrucdes do
sistema de chamados

Aprenda a utilizar o Sistema de Chamados
da CLMS Tecnologia

CLMS Tecnologia




C L S MANUAL DE INSTRUCOES PARA UTILIZAR O

SISTEMA DE CHAMADOS DA CLMS TECNOLOGIA
echologia VERSAO 1.0 | 2017

ETAPA 1

Acesse o link www.suporte.clms.com.br ou acesse nosso site www.clms.com.br e clique na opg¢ao
SISTEMA DE CHAMADOS em nosso menu.

rms GLPI - Autenticagio R cm e o A -
@ B www.suporte.cms.com.br C || Q Pesquisar B8 ¥ A O & =

A imagem ao lado

representa a tela de acesso

e nela vocé devera digitar CL S p——
. J

seu LOGIN e SENHA, assim ecnolog a BRI IT0 e

como mostra o detalhe da

| CLMS Tecnologia | Sistema de chamados

+55 (11) 2769-8461

imagem, circulada em
vermelho. Esses dados
foram previamente Clique AQUI para fazer o download do nosso programa d Enviar J

i nfO rma d os p e I a nossa suporte@cims.com.br

Esqueceu sua senha?

equipe, caso ainda ndo
tenha essas informacdes,

entre em contato conosco

7Enviar . B

através do email
suporte@clms.com.br

Esqueceu sua senha?

A
p ara o b t e- I as. GLPI 9.1.6 Copyright (C) 2015-2017 Teclib' and contributors - Copyright (C) 2003-2015 INDEPNET Development Team

Observagdo

O LOGIN de usudrio é composto pelo padrdo nome.sobrenome e a SENHA é um padréo que pode ser personalizado se o usudrio
preferir.
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ETAPA 2

Agora que vocé estd dentro do nosso sistema, cliqgue em ABRIR CHAMADO +
Essa acdo pode ser executada tanto no menu superior quanto na parte central da tela, indicado pela seta vermelha na
imagem abaixo.

Cria um chamado Chamados

Empresa (estrutura de arvore)

» Cria um chamado e

Chamados Nimero
Novo 0
Processando (atribuido) o
Processando (planejado) 0 -
Pendente 0
Solucionado 0
Fechado 4
Excluido 0

Anotacdes pablicas

Feeds RSS publicos
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ETAPA 3

Nos campos indicados em vermelho na imagem abaixo vocé preenchera o formuldrio com as informag¢ées do chamado.

Preencha o campo TITULO com uma o GLPL-Novochomado % e
b reve d esc ”95 o d o p ro b I ema. (- @  www.suporte.clms.com.br/front/helpdesk.public.phpZcreate ticket=1 Bl e || Q Pesquisar f#Be ¢ A 9 & EA
o o . ? x & o -
Ja no campo DESCRICAO’ InSIra Gl'pl Home Cria um chamado Chamados FAQ E
informacdes detalhadas, como indica a Home Empresa (estrutura de srvore)
imagem ao lado, ou se preferir, de e e
v~ Nome Nome Usudrio Telefone (DDD) 0000-0000
acordo com a descricdo de exemplo B s caibs (000) 000000
a b a | XO0" Localizacio
o oua isit (CLMS Tecnologia >Empi es:

TITULO: problema e-mail e oo v

Categoria e v ®
DESCRICAO: ndo estou conseguindo Urpénca wedia v o do Prta
enviar os e-mails, eles ficam na caixa de M morme sbre s ses omades Y ST o P = Geacrizic Gecaiieds 95 probiem, il

, i o = : Quando, como ; = ) onde ?corre o problema;

saida. A mensagem de erro que vejo na Exgpramas utilizados;

Localizagie | e v|@ - Mensagem de erro/ cdédigo de erro;

tela contém o numero 000. .| N

Acompanhar por e-mail  sim +
Observadores :
E-mail:

Vocé também podera adicionar um .
anexo, se necessario, como uma imagem

mp Titulo Breve descricdo do Problema

Arraste e solte seu arquivo aquj

de print screen da tela que mostra a Sl S . o el Selecionar arquivo... | Nenhum arquj
- Programas utilizados;

‘ Descrigio™ = Henzagem d:um/ cédigo de erro;

mensagem de erro por exemplo.

Arquivo (64 MB max) @

.

Quando vocé terminar a descrigdao do
problema, clique no botdo ENVIAR = o venum oo slconoco

MENSAGEM, no final da pagina.

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

’ Enviar mensagem

GLPI 9.1.6 Copyright (C) 2015-2017 Teclib' and contributors - Copyright (C) 2003-2015 INDEPNET Development Team _
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PRONTO!

Seu chamado foi aberto imediatamente e ja estard disponivel para que nossos técnicos possam solucionar o problema
dentro do tempo estipulado em contrato com a empresa contratante.

A qualquer momento vocé

=g
'a:s GLPI - Charnados x R — - B = e S

poderd acompanhar o

(- @' www.suporte.clms.com.br/front/ticket.php E1 ¢ O\Pes:u!scr ﬁ E ‘ ‘ﬁ‘ g{ =

andamento da sua

solicitagé 0. Cria um chamado  Chamados
Home 4 Empresa (estrutura de arvore)
Para isso basta acessar o
sistema como foi explicado il — T fﬁf:fﬁ-i:;} > = ==
na etapa 1 e consultar suas | - Tk
solicitagdes clicando em ) ~5 2
C H A M A D O no menu ::)D;Z::: PI 9.1.6 Copyright (C) 2015-2017 Teclib’ and contributors - Copyright (C) 2003-2015 INDEPNET Development Team
superior. = _“”““'“ ——

Apds, selecione uma opcgao
de pesquisa através do filtro
no menu suspenso central,
de acordo com a sua
necessidade, como mostra a
imagem ao lado.

Depois clique em PESQUISAR para obter uma listagem das solicita¢cdes e indice de atendimento.
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UTILIZANDO O SISTEMA ATRAVES DE E-MAIL

Ressaltamos que os chamados também podem ser abertos através do envio de um e-mail para ticket@clms.com.br com
uma breve descricdo do problema/solicitacdo no campo ASSUNTO do e-mail e no CORPO DA MENSAGEM do e-mail

colocar informacgdes detalhadas do problema, como por exemplo, cédigo de erro, situagcdo que o problema acontece e
até incluir um printscreen da tela com o erro.

Desta forma ndo é necessdrio acessar o site para abertura do chamado e a sua solicitacdo também estarda documentada
no sistema e disponivel para consulta.

Importante

Nesta opgdo, o sistema so abriré chamados enviados através dos e-mails corporativos, previamente cadastrados em
nosso sistema. Ou seja, o e-mail do usudrio deve ser como neste exemplo nome@empresa.com.br

Essa opg¢do ndo é instantdnea como no modo de acessar diretamente o nosso sistema através do site. Apds o envio do
e-mail, em 15 minutos no mdximo, vocé receberd um e-mail automdtico de resposta com o numero do chamado,
confirmando o registro de sua solicitagcdo. A partir dai a CLMS Tecnologia entrard em contato para dar continuidade no
atendimento.

Caso o solicitante néo receber o e-mail com a confirmac¢do de abertura do chamado em até 15 minutos, isso indica que
o procedimento ndo foi registrado. Neste caso, pedimos a gentileza de entrar em contato conosco através de ligagcdo
telefénica, informando o ocorrido para que possamos solucionar o problema.
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INFORMACOES ADICIONAIS: ALTERACAO DE DADOS CADASTRADOS

Os dados de cadastro sdo importantes para que nossos técnicos possam entrar em contato diretamente com vocé caso
sejam necessarios esclarecimentos ou orientagcdes sobre o atendimento solicitado.

A qualquer momento vocé pode acessar e atualizar seu cadastro nesse sistema para adicionar informag¢des de contato
como telefone celular ou telefone direto, por exemplo. Hd duas maneiras para acessar esses dados:

Clique no bOtéo '015 GLPI- Movo chamado b4 3 —— - bt ;E‘ L
E D ITA R, q ue e St a ré | .?( (@ | www.suporte.clms.com.br/front/helpdesk.public.php?create_ticket=1 E1 & || Q Pesquisar T e ¥+ @& & =
logo abaixo dos
d a d 0OS Ca d a St ra i S Cria um chamado Chamados Minhas configuragées
q ue sem p re e Empresa (estrutura de arvore)
aparecerao no tOpO Verifigue suas informacdes pessoais
Nome Nome Usudrio Telefone (DDD) 0000-0000

d a te I a q uan d 0 Telefone 2 Celular (DDD) 00000-0000 =
vocé for abrir um Localizacio =
chamado em nosso e Bl (CLMS Tecnologia >Emprs)
sistema ou acesse o Tipo Requisigo ¥
menu MINHAS i’ B it

~ Urgéncia Média
CON FIGU RACOESI Acompanhar por e-mail  gim 0

Me informe scbre as agies tomadas .
E-mail: nome@empresa.com.br

clicando no icone

Tipo de hardware Geral *
da engrenagem, no ocolzmggo [ ‘o
menu superiora R
. . & - v @
direita de sua tela, e — Y
Observadores E-mail:
ao lado do nome do +
usuario. .
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Ambas as opg¢des estdo indicadas através de setas vermelhas na imagem acima.
Lembre-se de clicar no botdo SALVAR apds concluir suas edigdes.

rcus GLPI - Movo chamado ®

"_('_"@ www.suporte.cims.com.br/front/helpdesk.public.php?create_ticket=1 E1 ¢ QPEsqu'Lsar ﬁ B ¥ @ g? =

Cria um chamado Chamados

Home Empresa (estrutura de arvore)

Principal Personalizacdo

Login: nome.usuario

Sobrenome Sobrenome N
'
Nome Mome Imagem L‘
Idioma Portugués do Brasil v Menhum arquivo selecionado. Limpar 3
Senha

Confirmacdo da senha

Telefone (DDD) 0000-0000 E-mails + @ nome@empresa.com.br
Celular (DDDY) 000-000-000

Telefone 2

Nimero administrativo

Localizagde 00000 - @

E, caso vocé prefira, acesse esse link para ver videos explicativos com todos esses procedimentos.

Estamos a disposicdo para qualquer esclarecimento sobre a utiliza¢éGo desse sistema e
agradecemos por escolher a CLMS Tecnologia!
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